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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Начальника отдела информационных 
технологий
1. Общие положения
1.1.
Начальник отдела информационных технологий осуществляет организацию, координацию и реализацию работ по внедрению современных информационно-телекоммуникационных технологий в учебный процесс, деятельность отделов и служб Института.

1.2.
Начальник отдела информационных технологий подчиняется первому проректору.

1.3.
На должность начальника отдела информационных технологий назначаются лица, отвечающие следующим требованиям:
1.3.1. Высшее техническое образование в области информатики и электроники;

1.3.2. Опыт работы по внедрению информационных систем, по эксплуатации средств вычислительной техники, ЛВС;

1.3.3. Должен знать нормативные правовые акты по профилю работы, системы организации комплексной защиты информации, способов предупреждения несанкционированного доступа к информации, инсталляции системного программного обеспечения, основы бухгалтерского учета, правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности;
1.4.
Начальник отдела информационных технологий назначается и освобождается приказом ректора.
2. Должностные обязанности
2.1.
Определяет цели и задачи сотрудникам отдела с целью максимально эффективного выполнения возложенных положением об отделе информационных технологий задач.

2.2.
Осуществляет анализ информационных потоков как внутри Института, так и в процессе взаимодействия с представительствами и третьими сторонами, производит оптимизацию потоков в рамках разработки информационной модели Института.

2.3.
Обосновывает и проектирует коммуникационную подсистему интегрированной информационной системы Института.

2.4.
Решает вопросы, связанные с обеспечением защиты информации программными, аппаратными средствами и организационными мероприятиями.

2.5.
Разрабатывает нормативные и методические материалы по вопросам применения информационных технологий и средств вычислительной техники.

2.6.
Осуществляет анализ новых информационных технологий, используемых в образовании с целью их внедрения в деятельность Института.

2.7.
Осуществляет подготовку проектов договоров с фирмами, предоставляющими услуги телефонной и телеграфной связи, и контролирует выполнение обязательств по этим договорам.

2.8.
Осуществляет подготовку проектов договоров с фирмами, предоставляющими услуги доступа в интернет, и контролирует выполнение обязательств по этим договорам.

2.9.
Анализирует работу информационно-телекоммуникационной системы Института и разрабатывает предложения по ее использованию службами Института.

3. Права
3.1.
Докладывать ректору и проректорам обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

3.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями.

3.3.
Повышать квалификацию на авторизованных курсах фирм-производителей информационно-коммуникационных программно-технических средств.

3.4.
Участвовать в научно-методических конференциях различных уровней по информатизации высших учебных заведений с изложением накопленного опыта. 

3.5. Подписывать соответствующие документы в пределах своей компетенции.
4. Ответственность
4.1.
Начальник отдела информационных технологий несет ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных на него настоящей должностной инструкцией обязанностей.
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